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I.FEJEZET
ALTALANOS RENDELKEZESEK

1. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat célja

A Szervezeti és Miukddési Szabalyzat (tovabbiakban SZMSZ) célja, hogy rogzitse az
intézmény adatait, és szervezeti felépitését, a vezetok és alkalmazottak feladatait és jogkorét,
az intézmény muikddési szabdlyait, kiils6 és belsd kapcsolataira vonatkoz6 megallapitasokat
¢s azon rendelkezéseket, amelyeket jogszabaly nem utal mas hataskorbe.

2. Az intézmény miikodési rendjét meghatarozé dokumentumok
Az intézmény torvényes milkodését a hatalyos jogszabalyokkal 0Osszhangban 1évo
alapdokumentumok hatarozzak meg.

2.1. Alapito okirat
Az intézményt a Komléi Kistérség Tobbeéla Onkorméanyzati Tarsulds alapitotta.
Az alapité okirat tartalmazza az intézmény miikodésére vonatkozo legfontosabb adatokat.

2.2. Egyéb dokumentumok

Az intézmény mitkddését meghatarozé dokumentum a Szervezeti és Miikodési Szabalyzat,
valamint azok mellékletét képezd, a szakmai és gazdasagi munka vitelét segitd kiilonféle
szabalyzatok, munkakdri leirasok.

Az SZMSZ — hez az alabbi belsé szabalyzatok, dokumentumok kapcsolodnak:
Leltarkészitési és leltarozasi szabalyzat

Felesleges vagyontargyak hasznositasanak és selejtezésének szabalyzata
Pénzkezelési szabalyzat

Bizonylati Szabalyzat

Bizonylati album

Munkavédelmi szabalyzat

Thzvédelmi szabalyzat

Belso kontroll szabalyzat; (FEUVE) rendszer

Iratkezelési szabalyzat

Miikodési engedélyek

Szakmai programok

Munkakori leirdsok

Cafetéria szabalyzat

Tovabbképzési terv

Miikddési nyilvantartas

Hazirendek




3. Az intézmény fontosabb adatai

3.1. Neve: Komlé Térségi Integralt Szocialis Szolgaltatéo Kozpont
3.2. Székhelye: 7300 Komlo, Kossuth Lajos utca 103.
3.3.Telephelyei neve, cime:

= Arany Alkony Idések Klubja
7300 Komlo, Kazinczy u. 2-4.

= Hajléktalanok Atmeneti Szallasa
7300 Komlo, Vordsmarty utca 3/a.

= Hajléktalanok Atmeneti Szallasa- kiilsé Féréhely
7300, Komlo, Pécsi ut 42.

= Egyhéazaskozari Idések Klubja
7347 Egyhézaskozar, F6 tér 9.

3.4. Az intézmény iranyito

szerve neve, székhelye: Komléi Kistérség Tobbceélu
Onkorményzati Tarsulds Tanacsa
7300 Komlo, Varoshaz tér 3.

3.5. Jogelodok megnevezése, székhelye:

- Kozvetlen jogeldd: Koml6 Véros Onkormanyzata Gondozasi Kdzpont
7300 Komlo, Pécsi ut 42.

- Beolvadt jogel6dok: Idések Klubja Egyhazaskozar
7347 Egyhézaskozar, F6 tér 9.
Idések Klubja Szészvar
7349 Szaszvar, Templom tér 4.

3.6. Kozfeladata: személyes szocidlis gondoskodast nyujté alapellatasi, nappali ellatési,
szakositott ellatasi feladatokat 14t el, a szocialis igazgatasrol és szocialis ellatasokrol szolo
1993. évi III. tdrvényben eldirtak alapjan, a Komléi Kistérség Tobbcéla Onkormanyzati
Tarsulés tagobnkorményzatai teriiletén, a szervezeti egységeken beliil.

3.7. Gazdalkodasi besorolasa: gazdasagi szervezettel nem rendelkezé koltségvetési szerv —
gazdalkodasi feladatait Komlé Varos Onkormanyzat Gazdasagi El1até Szervezet latja el.




3.8. A koltségvetési szerv illetékessége, miikodési teriilete:
= Szocialis étkeztetés: Komlo varos kozigazgatasi teriilete

»Hazi segitségnyuijtas: a Komloi Kistérség Tobbeéli Onkormanyzati Tarsulds
tagonkotmanyzatai teriilete.

= Jelzérendszeres hazi segitségnyujtas: a Komloi Kistérség Tobbeélua Onkormanyzati
Tarsulas tagonkotmanyzatai tertilete.

*» |dések nappali ellatisa: a Komloi Kistérség Tobbeéli Onkormanyzati Tarsulds
tagdnkotmanyzatai teriilete.

> Demens betegek nappali ellatasa:

+ ,Arany Alkony” Iddések Klubja: Komlé, Hossziihetény,
Magyarszék, Mecsekpoloske, Magyarhertelend, Bodolyabér,
Mainfa, Oroszlo, Magyaregregy.

» Hajléktalanok Atmeneti szallisa: a Komloi Kistérség Tobbeéla Onkormanyzati
Tarsulas tagonkotményzatai teriilete.

= Hajléktalanok atmeneti szallasa- kiilsé féréhely: a Komloi Kistérség Tobbceélu
Onkormanyzati Tarsulas tagénkotmanyzatai teriilete

A Komléi Kistérség Tobbcéli Onkormanyzati Tarsulas hatérozata alapjan alapitott intézmény
a kistérségi szocidlis alap és szakositott ellatas szolgaltatatisi feladatot ellatja a fenti
telepiiléseken.

3.9. A koltségvetési szerv vezetdjének megbizasi rendje: az intézmény vezetdje palyazat
atjan a Komloi Kistérség Tobbeéli Onkormanyzati Tarsulas Tanacsa megbizasa alapjan keriil
kinevezésre a kozalkalmazottak jogallasarol szo6lo 1992. évi XXXIII. torvény valamint a
végrehajtasa targyaban kiadott 257/2000.(X11.26.) Korm. rendeletben eldirtaknak megfeleléen
hatarozott idére szoléan. A koltségvetési szerv vezetdjét a Komlor Kistérség Tobbceelu
Onkormdanyzati Tarsulds elndke nevezi ki és menti fel, illetve 6 gyakorolja az egyéb
munkaltatoi jogokat is felette.

3.10. A koltségvetési szerv foglalkoztatottjaira vonatkozo foglalkoztatasi jogviszony:

A foglalkoztatottak jogviszonya alapesetben kozalkalmazotti, amelyre a kozalkalmazottak
jogallasarol szolo 1992.évi XXXIIL. torvény az iranyado. Egyes foglalkoztatottjainak
jogviszonya lehet munkavallaloi, amelyre a Munka Torvénykonyvérdl szolo 2012.évi L
torvény, és kozfoglalkoztatasi, melyre a kozfoglalkoztatasrol és a kozfoglalkoztatashoz
kapcsolddd, valamint egyéb torvények modositasardl szolo 2011. évi CVI térvény az
iranyadd. A megbizédsos jogviszonyra és a vallalkozési jellegli jogviszonyra a Polgéri
Torvénykonyvrol sz6lo 2013. évi V. térvény az irdnyado.




3.11. A feladat ellatasat szolgalé vagyon:
Az ¢épiiletek és berendezéseiknek tulajdonjoga Komlé Varos Onkorményzatié a Komloi

székhely tekintetében.

Az épiiletek és berendezéseiknek tulajdonjoga Egyhédzaskozari mikro-korzet tekintetében az
Egyhazaskozari Onkorményzaté.

Az intézmény a rendelkezésre 4ll6 vagyontargyakat a feladatok ellatdsara szabadon
hasznalhatja, de nem idegenitheti el, és nem terhelheti meg azokat.

3.12. Alaptevékenysége:

Szocidlis étkeztetés:

Etkeztetés keretében napi egyszeri meleg ételt kell biztositani azoknak a szocialisan raszorult
személyeknek, akik 6nmaguk, illetve eltartottjaik részére tartésan vagy dtmeneti jelleggel nem
képesek biztositani a legalabb napi egyszeri meleg étkezést, kiilonosen koruk, egészségi
allapotuk, fogyatékossaguk, pszichiatriai betegségiik, szenvedélybetegségiik, vagy
hajléktalansdguk miatt.

Hézi segitségnyujtés:

A hazi segitségnyujtas keretében a szocialis gondozd az ellatott részére sajat kornyezetében,
¢letkoranak, élethelyzetének és egészségi allapotanak megfeleld segitséget nyujt. Az ellatés
kapcsan figyelembe veszi az ellatast igényld képességeinek fenntartasat, fejlesztésének
lehetdségeit, valamint a szolgélat lehetdségeit.

JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas:

A sajat otthonukban ¢l6, egészségiigyi allapotuk és szocidlis helyzetiik miatt raszoruld,
segélyhivo késziilék megfeleld hasznalatara képes, idéskort, fogyatékos, vagy pszichiatriai
betegséggel kiizdd személyek, 6nallo életvitelének fenntartdsa, a krizishelyzetek elharitasa.

A jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas finanszirozasi szerzodés alapjan keriil biztositasra.
Iddsek nappali ellatdsa:

A nappali ellatds elsdsorban a sajat otthonukban él6 tizennyolcadik életéviiket betoltott,
egészségi allapotuk vagy idds koruk miatt szocidlis és mentalis timogatasra szoruld, onmaguk
ellatasara részben képes személyek napkozbeni ellatasara, gondozasara szolgal.

Hajléktalanok dtmeneti szallasa:

Azoknak a hajléktalan személyeknek nyujt ellatast a hajléktalanok atmeneti szallasa, akik az
életvitelszerli szallashasznélat és a szocialis munka segitségével képesek az onellatasra.
Hajléktalanok atmeneti szallasa- kiils férOhely:

Palyazati tdmogatas segitségével kialakitott, a hajléktalan személyek specialis ellatasat és
reszocializacidjat eldsegitdé szolgaltatasokat biztositd ellatdsi forma. Célja, hogy lakhatasi
lehetdséget biztositson a jovedelemmel rendelkezd, atmeneti ellatasbol kikeriild hajléktalan
személyek részére.

3.13. Allamhaztartasi szakagazati besorolasa: 889900 mashovd nem sorolhaté szociélis
ellatas bentlakas nélkiil

3.14.Az intézmény alaptevékenységének kormanyzati funkciék szerinti besorolasa:




107013  Hajléktalanok atmeneti ellatasa
Hajléktalanok atmeneti szallasa- kiils6 féréhely
102031  Idosek nappali ellatasa
102032 Demens betegek nappali ellatasa
107051 Szocialis étkeztetés
107052 Héazi segitségnytjtas
107053  Jelzdrendszeres hazi segitségnyujtas

4. Altalanos személyi feltételek
4.1.) Az ellatasban részesiilé személyekkel kozvetleniil foglalkozd, személyes gondoskodast
végzé munkatarsak:

- Hazi segitségnyujtas — személyi gondozas esetén 100% - nak szakképzettnek kell

lenni;
- legalabb nyolcvan szazalékdnak szakképzettnek kell lennie nappali ellatds és
bentlakasos intézményi ellatas esetén.

4.2.) Kozfeladatot ellaté személynek mindsiil az alabbi munkakoroket betoltd személy:

- ahdazi segitségnyujtast végzd szocialis gondozd, ideértve a vezetd gondozd is;

- a hajléktalanszemélyek ellatasat végzod szocidlis segitd €s szocialis munkas;

- az elégondozast végzd személy.
4.3.) A személyes gondoskodas korébe tartozd feladatokat ellatd személyek részére
munkaruhat, sziikség esetén védoruhat is kell biztositani. A munkaruha — védoruha juttatas
feltételeit a Munkavédelmi Szabalyzat melléklete tartalmazza.
4.4)) A személyes gondoskodast nyajtdo intézményben foglalkoztatott személy, valamint
kozeli hozzatartozdja az ellatdsban részesiild személlyel tartasi, €letjaradéki, és Oroklési
szerz6dést az ellatds idGtartama alatt- illetve annak megsziinésétdl szamitott egy évig — nem
kothet.
4.5) A személyes gondoskodast végzé személynek a Szocialis torvényben meghatarozott
adatait miikodési nyilvantartasba kell venni, melynek célja, a szakvizsgdztatdsnak ¢&s
tovabbképzésnek szervezése, valamint a jogszabaly altal eldirt képzési kotelezettségek
teljesitésének ellendrzése.
4.6.) Az intézmény minden dolgozodjanak évente részt kell vennie munkakori alkalmassagi
vizsgalaton.
4.7) A személyes gondoskodas korébe tartozo feladatokat ellatd munkatarsak részletes
feladatait a munkak®dri leiras tartalmazza.

5. Az ellatasok igénybevételének modja

5.1.) A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatasok igénybevétele 6nkéntes, az ellatast
1gényld, illetve torvényes képviseldje kérelmére torténik.

5.2.) A személyes gondoskodast nyujtd szocialis ellatas iranti kérelemrdl az intézményvezeto,
- tartds tavolléte esetén - az intézményvezetd helyettes - dont.




6. Téritési dij
6.1.) A személyes gondoskodast nyujto alabbi ellatasokért téritési dijat kell fizetni:
a.) hazi segitségnyujtas;
b.) jelzOérendszeres hazi segitségnyujtas;
c.) nappali ellatas;
d.) étkeztetés;
e.) hajléktalanok atmeneti szallasa.
f.) hajléktalanok atmeneti szallasa- kiilsé féréhely

6.2.) Az intézményi téritési dijat a szolgaltatasi onkoltség és az allami normativa
kiilonbozetébdl a fenntartd allapitja meg. A személyi téritési dijat az intézményvezetd
allapitja meg konkrét 6sszegben. A személyi téritési dij nem haladhatja meg az intézményi
téritési dij Osszegét

7. A Szervezeti és Miikodési Szabalyzat hatalya
Az intézmény szamdra jogszabalyokban, testiileti dontésekben megfogalmazott feladat- ¢és
hataskori, szervezeti ¢és muikodési eldirasokat a jelen SZMSZ-ben foglaltak

figyelembevételével kell alkalmazni.

Az SZMSZ hatalva kiterjed:

- az intézmény vezetdire,
- az intézmény dolgozoira,
- az intézmény szolgaltatasait igénybevevokre.

Il. FEJEZET
AZ INTEZMENY FELADATAI

1. Az intézmény feladatai és hataskore

Az intézmény szamara meghatarozott feladatoknak és hataskoroknek az intézmény szervezeti
egysegei, dolgozoi kozotti munkamegosztasrdl az intézmény vezetdje gondoskodik.

A feladatok és hataskorok megosztasa nem lehet ellentétes a jogszabalyok és az alapito
fenntart6 altal az intézmény egyes szervezeti egységeire, vezetdire €s dolgozoira kotelezéen
eldirt faladatokkal és hataskorokkel.




2. Az intézményben folyé tevékenységet meghatarozé legfontosabb torvények:

ook whE

~

10.

11.

12.

13.

14.
15.

Magyarorszag Alaptorvénye (2011. prilis 25.);

2013. évi torvény a Polgari Torvénykonyvrol;

2011. évi torvény az allamhaztartasrol;

2012. évi torvény a munka torvénykonyveérol;

1992. évi XXXIII. torvény a kozalkalmazottak jogallasarol,

2011. ¢évi CXII. térvény az informaciés Onrendelkezési jogrol, és az
informacioszabadsagrol;

1993. évi II1. torvény a szocialis igazgatasrol és szocidlis ellatasokrol;

. 2003. évi CXXV. torvény az egyenld bandsmodrol ¢és az esélyegyenldség

elomozditasarol;

. 1/2000. (I. 07.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodas nyujtdé szocialis

intézmények szakmai feladatairdl és miikodésiik feltételeirdl;

9/1999. (XI. 24.) SZCSM rendelet a személyes gondoskodast nyujtd szocialis
ellatasok igénybevételérol

29/1993. (I1. 17.) Korm. rendelet a személyes gondoskodast nytijto szocialis ellatasok
téritési dijarol;

415/2015. (XII. 23.) Korm. rendelet a szocialis, gyermekjoléti és gyermekvédelmi
igénybevételrdl, nyilvantartasrol, és az orszagos jelentési rendszerrdl.

Szocialis munkasok etikai kodexe;

A Komloi Kistérség Tébbeélit Onkormanyzati Tarsulas ide vonatkozé hatarozatai
Komlo Varos Képviseld-testiiletének 1/2015. (11.20) onkr. rendelete a telepiilési
tdmogatasokrol, valamint a szocidlis és gyermekvédelmi szolgéltatasokrol.

I1l. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FELEPITESENEK LEIRASA

Az i1dOsek ¢€s a szocidlisan raszorultak gondozasat jelentd, a Komloi Kistérséget behalozo

tevékenység Ot intézményi telephely koré szervezddik.

1./ Koml6 Térségi Szocialis Szolgaltaté Kozpont

7300. Komlo, Kossuth Lajos utca 103.
Feladata: Hazi segitségnyujtas
Etkeztetés
JelzOrendszeres hazi segitségnyujtas

2./.”Arany Alkony” Id6sek Klubja

7300. Komlo, Kazinczy u. 2-4.
Feladata: Nappali ellatas - Idések Klubja




Demens betegek nappali ellatasa

3./ Hajléktalanok Atmeneti Szallasa
7300. Komlo, Vorosmarty u. 3/a.
Feladata: Atmeneti elhelyezés

4./ Hajléktalanok Atmeneti Szallasa- Kiilsé Féréhely
7300. Komlo, Pécsi ut 42.
Feladata: Onall6 lakhatds

5./ Egyhazaskozari idések Klubja
7347. Egyhazaskozar, Fo tér. 9.
Feladata: Nappali ellatas — Idések Klubja

IV. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI EGYSEGEINEK FELADATA

1. Komlo Térségi Integralt Szocialis Szolgaltaté Kozpont

A hatalyos torvényi rendelkezéseknek megfeleléen, - a Szocialis Szolgaltatdé Kozpont a
raszorultak alap és szakositott ellatasat biztositja.

Biztositja a Komloi Kistérség teriiletén valamint a tarsulashoz csatakozott telepiiléseken az
Iddsek klubjainak, a Hajléktalanok Atmeneti Szallasinak, a hazi segitségnyujtasnak, a
jelzdrendszeres hazi segitségnyujtasnak és az étkeztetésnek, mint szolgaltatasnak irdnyitéasi és
szervezési feladatait.

A Szocidlis Szolgaltaté Kozpont székhelye szolgal bazisul a hazi segitségnytjtas, valamint a
jelzérendszeres hazi segitségnyujtas tevékenységeének. Itt torténik az étkezéssel kapcsolatos
igyintézo1 €és adminisztracidos feladatok ellatdsa, a munkaiigyi adminisztracids feladatok
intézése, ¢és a Kozpont Vezetdjének ligyfélfogadasi, szervezdi, iranyitasi feladatainak
lebonyolitasa.

1.2. Hazi segitségnytjtas
Hazi segitségnyuijtas keretében kell gondoskodni az igénylokrdl, akiknek a gondozasi
sziikséglet vizsgalatakor szocidlis segitésre, vagy személyi gondozasra valo jogosultsagat az
intézményvezetd megallapitja. A hazi segitségnyljtas hozzajarul ahhoz, hogy hogy az ellatast
igénybevevld fizikai, mentalis, szocialis sziikséglete sajat kornyezetében, életkordnak és
¢lethelyzetének és egészségi allapotanak megfelelden, meglévd képességeinek fenntartasaval,
¢s fejlesztésével biztositott legyen. A segitségnyujtas kiterjed:

- az alapvetd apolasi és gondozasi feladatok elvégzésére;

- személyi és lakokornyezeti higiéné biztositasahoz sziikséges segitségnyujtésra;




- ahaztartasvitelében nyljtott segitségre;

- csaladi és tarsadalmi kapcsolatainak fenntartasahoz, kialakitasahoz segitségnyujtasra.
Alkalmazott munkakorok:

- szocidlis munkatars;

- koordinator;

- gondozo;
- apolo;
- segito.

1.3. A jelzérendszeres hazi segitségnyujtas
JelzOrendszeres héazi segitségnyujtas a sajat otthonukban €16, egészségi allapotuk és szocidlis
helyzetiik miatt raszoruld, a segélyhivo késziilék megfeleld hasznélatara képes — egy, vagy
kétszemélyes haztartdsban €16 - idéskorti vagy fogyatékos személyek, illetve pszichidtriai
betegek részére az 6ndlld életvitel fenntartdsa mellett felmeriild krizishelyzetek elhdritasa
céljabol nyujtott ellatas.
Alkalmazott munkakorok:

- szocialis munkatars;

- koordinator;
- gondozd;
- apold.

1.4. Etkeztetés
Etkeztetés keretében kell azoknak a szocialisan raszorultaknak a legaldbb napi egyszeri meleg
étkezésérdl gondoskodni, akik dnmaguknak illetve eltartottjaik részére tartosan vagy atmeneti
jelleggel nem képesek biztositani.
A Komlon ¢€l6 fogyatékos személyek, pszichiatriai betegek, hajléktalan személyek, vagy
szenvedélybetegek részére is lehetdséget kell biztositani az étkeztetés igénybevételére, illetve
segitséget kell nyujtani a sajat lakohelylikon torténd étkezés biztositasara.
Alkalmazott munkakorok:

- asszisztens.

1.5. Idések nappali ellatasa

A hatdlyos torvényi rendelkezéseknek megfeleléen az intézmény elsésorban a sajat
otthonukban ¢l6k részére biztosit lehetdséget a napkozbeni tartézkodasra, tarsas
kapcsolatokra, valamint az alapvetd higiéniai szlikségletek kielégitésére.

Az 1ddsek klubja a 18. ¢letéviiket betoltott, egeészségi allapotuk vagy 1dds koruk miatt
szocialis és mentalis tamogatdsra szoruld, onmaguk ellatasara részben képes személyek
segitését végzi.

Alkalmazott munkakorok:

- terapias munkatars;
- gondozo;




- apolo;

1.6. Hajléktalanok Atmeneti Szallasa
A hatélyos torvényi rendelkezéseknek megfelelden — dtmeneti elhelyezest nyujto, ill. kiilso
feérchellyel rendelkezé intézmény, mely a Kistérség teriiletén életvitelszertien tart6zkodo,
hajléktalan személyek részére nyujt lehetdéséget az intézmény ¢letvitelszerii hasznalatéra,
valamint tartdos lakhatasra. Segitséget nyUjtunk a szocialis munka eszkozeivel a munka
vilagaba és a tarsadalomba valo visszailleszkedésre, segitjiik az alapvet6 fizikalis-, mentalis-,
¢s szocialis sziikségeltek kielégitését.
Alkalmazott munkakorok:

- szocialis munkatars;

- segitd;

- gondozd;

2. Az intézmény vezetése és a vezetok feladatai
Az intézmény vezetdje felsdéfokll szocidlis szakképzettséggel, szocidlis vizsgaval és legalabb 5
éves szakmai gyakorlattal rendelkezé személy lehet.

2.1. Intézményvezeto altalanos feladatai

- Az intézmény vezetdje felelds anyagilag és erkodlcsileg az intézmény egészének
miikodéséért, az intézményben végzett egészségiigyi €s szocialis munka szinvonalaért.

- Tervezi, szervezi, iranyitja ¢és ellen6rzi az intézmény szakmai ¢és gazdasagi
miikodésének valamennyi teriiletét.

- Gyakorolja a munkaltatoi jogokat.

- Elkésziti az intézményvezetd, a szakmai vezetdk, és a szakmai vezetOk irdnyitdsa ala
tartozé6 munkatdrsak munkakori leirdsat.

- Ellatja az intézmény miikddését érintd jogszabalyokban, 6nkormanyzati rendeletekben
¢és dontésekben a vezetd részére eldirt feladatokat.

- Felelés a folyamatba épitett, eldzetes ¢€s utdlagos vezetdi ellendrzési rendszer
(FEUVE) miikodtetéséért.

- Elkésziti az intézmény SZMSZ-ét, kotelezden eldirt szabalyzatait, tovabba az
intézmény mitkodését segitd egyéb szabalyzatokat, rendelkezéseket.

- Kapcsolatot tart a tars-intézményekkel, helyi, teriileti és orszdgos szakmai
intézmeényekkel, civil szervezetekkel.

- Kapcsolatot tart nemzetkozi intézményekkel, szervezetekkel, civil szervezetekkel.

- Feladata az intézmény miikddési teriiletén €16 lakossag helyzetét megismerni.

- Figyelemmel kiséri, €és intézkedéseivel segiti a gondozasra szorulok ellatasat, biztositja
érdekvédelmiiket.

- A Komloéi Kistérség Tobbcéla On korméanyzati Tarsulas Tanacsa felé javaslatot tesz a
szocialis alap- és szakositott ellatadsokban fizetendd téritési dijak megallapitasara.
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Tanulményozza az j modszereket, figyelemmel kiséri a szocidlpolitika iranyait, és
ezek alapjan javaslatot tesz 1 ellatasi formak bevezetésére.

Folyamatosan értékeli a szakmai munka mutatoéit, és errél évente beszamolodt ad a
fenntarto felé.

Figyelemmel kiséri €s elkésziti az intézmény egészéhez kapcsolodo palyazatokat.
Biztositja az intézmény mikodéséhez sziikséges személyi €s targyi feltételeket.

Segiti az intézmény dolgozdinak tovabbképzését.

Rendszeresen tart munka értekezleteket.

Beszerzi az intézmény feladatainak végzéséhez sziikséges miikodési engedélyeket.
Részletes feladatait a munkakdri leiras tartalmazza.

2.2. Az intézményvezet6 helyettes altalinos feladatai

Az intézményvezetd helyettese felel anyagilag és erkolcsileg az intézményben folyd
szocialis gondozds szakmai szinvonaldért, az intézmény gazdalkodasaért az
intézményvezeto tartds tavolléte idejére.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén ellatja a munkaszervezési és iranyitasi
feladatokat.

Az intézményvezetd tartds tavolléte esetén irdnyitja az anyagbeszerzéseket, végzi az
utalvanyozassal kapcsolatos feladatokat.

Kapcsolatot tart a tars-intézményekkel, helyi, teriileti és orszagos szakmai
intézményekkel, civil szervezetekkel.

Feladata az intézmény mukodési teriiletén €16 lakossag helyzetét megismerni.
Figyelemmel kiséri, és javaslataival segiti a gondozasra szoruldk ellatasat, biztositja
érdekvédelmiiket az intézményvezetd tajékoztatdsa Gtjan.

Figyelemmel kiséri az intézmény egész¢hez tartozd palyazatokat, segit azok
elkészitésében.

Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza

2.3. Szakmai vezetd,terapias munkatars, és hazi segitségnyujtas iranyitasat végzo
szocialis munkatars altalanos feladatai

Szervezi, irdnyitja €s ellendrzi a csoport szakmai munkajat.

Az intézményvezetd utasitdsdnak megfelelden elkésziti a csoport éves
munkaprogramjat.

Figyelemmel kiséri a szakfeladathoz tartozo eldirt dokumentacid vezetését.

Elkésziti az éves ellendrzési {itemtervet, ¢és annak megfeleléen rendszeres
ellendrzéseket végez.

A munkacsoport szakmai  tevékenységérél  rendszeresen  beszdmol az
intézményvezetonek, illetve tavolléte esetén az intézményvezetd helyettesének.

Segiti az intézményvezetd humanpolitikai feladatainak ellatasat, elvégzi az ebben a
korben rabizott faladatokat.

Tanulmanyozza a feladatdhoz tartoz6 ellatas 11j mddszereit, s ezek alapjan javaslatot
tesz az intézmény vezetdjének 11 ellatasi formak bevezetésére.
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- Figyelemmel kiséri feladata ellatasahoz kapcsoldéddan a szocialis alap-, szakositott
gondozas mutatoit.

- Figyelemmel kiséri és elkésziti a szakfeladatdhoz kapcsolodo palyazatokat.

- Részletes feladatait a munkakori leirds tartalmazza.

V. FEJEZET
AZ INTEZMENY SZERVEZETI FORMAJA

A Komloé Térségi Integralt Szocidlis szolgaltatdé Kozpont integralt intézmény, melynek
keretében tobb szolgaltatdsi forma keriil megszervezésre egy szervezeti kereten beliil, de
kiilonb6z6 telephelyeken. A szervezeti integracioban mikodd szolgaltatdsok kozott a
fenntart6 a szakmai 1étszamot atcsoportosithatja.

A kiilonbozd telephelyeken kiilonbozd szocialis alapszolgaltatdsi és szakositott ellatasi
formakat milkodtetiink. Az integralt intézményben milkddtetett szolgéltatidsoknak az egyes
szolgaltatasi formakra eldirt targyi feltételeknek kiilon-kiilon meg kell felelni.

A szakmai létszdmok atcsoportositasara lehetdség van, amennyiben ez a munkaszervezés
szempontjabol megoldhato.

- A nappali ellatdst vezetd terdpias munkatirs osztott munkakorben ellatja a
hajléktalanok atmeneti szallasa €s a nappali ellatas (Komlo, Egyhazaskozar) szakmai
vezetdi feladatait.

- A hazi segitségnyujtds vezetdi feladatait ellatdé szocialis munkatirs szervezi ¢&s
feliigyeli a jelz6rendszeres hazi segitségnyujtast is.

VI. FEJEZET
AZ INTEZMENY MUKODESENEK FOBB SZABALYAI

1. Az intézmény munkavégzéssel kapcsolatos fobb szabalyai

1.1. A kozalkalmazotti jogviszony, munkavégzésre iranyulé egyéb jogviszony létrejotte
A kozalkalmazotti jogviszony hatarozatlan idejli kinevezéssel és annak elfogadasaval jon
1étre.

Hatarozott iddre torténd kinevezéssel a Kjt. idevonatkoz6 rendelkezései szerint kothetd csak
kozalkalmazotti jogviszony.

Az intézmény feladatainak ellatdsara megbizasos jogviszony keretében is foglalkoztathat
kiilsOs személyeket.

Az intézmény megbizasi szerzddést kothet sajat dolgozojaval munkakorén kiviil esd feladatra,
hatarozott idore, atmeneti id6szakra.

1.2. Az intézménnyel kézalkalmazotti jogviszonyban all6 dolgozdk dijazasa
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1. 2. 1. Rendszeres személyi juttatasok

A rendszeres személyi juttatasok korébe tartozik a foglalkoztatottak alapilletménye,
illetménykiegészitése, illetménypotléka, és mindazon juttatdsok, melyek rendszeresen
ismétlddve keriilnek kifizetésre.

A kozalkalmazottat illetményének megallapitasa érdekében fizetési osztalyba és fizetési
fokozatba kell besorolni.

A munka dijazaséara vonatkozd megallapodasokat a kinevezési okiratban kell rogziteni.

Az illetményt a targyhonapot kovetd ho 10. napjaig kell kifizetni.

1.2.2. Nem rendszeres személyi juttatasok

1.2.2.1. Jutalom
Jutalom fizetésére intézményiinkben a koltségvetési év sordn keletkezett bérmaradvany
terhére kertilhet sor.

1.2.2.2. A jutalmazas, és rendKkiviili elismerés szempontjai
Minden munkatarsunktol elvarjuk, hogy a munkakdri leirdsnak megfeleléen pontos,
lelkiismeretes, szakszerli munkat végezzen. Ezért a tevékenységéért kapja a havi rendszeres
jarandosagat, természetesen a kotelezd adminisztraciok pontos és megfeleld vezetése is ide
tartozik.
A, jutalom odaitélésénél mindig a kiemelkedd, az alap elvarason kiviili tevékenységet tudjuk
figyelembe venni. A jutalom kifizetésére (ha a koltségvetési keret lehetdvé teszi) a szakmai
csoport vezetdje, valamint az intézményvezetd tesz javaslatot. A csoportvezetok évente
egyszer, - oktoberben — irasban értékelik a munkacsoport tagjainak munkajat. Az értékelésrol
a munkatarsak visszajelzést kapnak. A jutalom Osszegérdl és a kifizetés idépontjardl az
intézményvezetd dont a szakmai vezetok véleményeének figyelembe vételével.
Az értékelés szempontjai a kovetkezok: (a vezetd munkatarsak jutalmazasanak szempontjai
is.)
- Munk§ja sordn Onalloan meglatja, feltarja €s kielégiti az Gsszes felmeriild gondozasi
igényt.
- Ellatottjai életvitelének folytonos jobbitasan munkalkodik, ezért 6nalldoan keresi meg
az 0sszes igénybe vehetd lehetdséget, és hasznalja fel azokat.
- Munkatérsak betegsége esetén onként ajanlja fel segitségét segitve a munkaszervezést.
- Ha munkaiddn kiviil van sziikség a dolgoz6 segitségére, ennek felajanldsa dnkéntes
- Munkéja sordn kreativ, mindig a legpraktikusabb megoldasok szerint dolgozik.
- A munkafeladatokkal kapcsolatosan gyakran tesz ©onallo, alkotd jellegli elérevivo
javaslatokat.
- A csoporton beliili feladatmegoldds soran munkdjat nagyfoku ,kollegialitas”,
egyiittmitkodési készség jellemzi.
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- A munkacsoportokon beliili megallapodasokat maximalisan betartja, tevékenységével,
viselkedésével a csoport presztizsét emeli, a csoportnormakat emeli.
- Munk4jat magas foku egyiittmiikodési készség jellemzi.

A jutalmazasra szant keret elosztasa:

A munkacsoportok eltérd 1étszamuak. A jutalmazasnak az a célja, hogy minden csoportbdl a
kiemelkedden j6 munkat végzé munkatarsak elismeréséiil szolgaljon. Minden évben kiilon
értékeljiik minden munkatarsunk adott évben végzett tevékenységét, a munkacsoporton beliili
egylittmikodési készségét.

1.2.2.3. Megbizasi dij

Sajat dolgozonak megbizasi dij, szerzddéssel dijazas, munkakorébe tartozd, munkakori leirasa
szerint szamara el6irhato feladatra nem fizethetd.

Mas esetben a konkrét feladatra vonatkozoan, elézetesen kotott megbizasi szerzddés alapjan a
megbiz6 altal igazolt teljesités utan keriilhet sor.

1.2.3. Egyéb juttatasok

A tovabbképzés szabalyai:

Mindenki koteles irasban kérni tovabb tanuldsat, akar diploma megszerzésérdl, akar
tovabbképzésrol van szo.

Felsoéoktatasi intézményben folytatott tanulmanyok idején koteles igazolni, hogy beiratkozott
az adott félévre.

Koételes leadni a tovabbtanul6 dolgozé a konzultacids idépontokat.

A munkaltatd a munkavallaloval tanulmanyi szerzddést kothet. A tandijat, a tankonyvek arat
az intézmény tanulményi szerzOdésben foglaltak szerint fizeti ki. Az ati koltséget a dolgozo
szamolja el az utazas befejezésétdl szamitott 8 napon beliil.

A tovabbképzés koltségeihez vald hozzdjarulas mértékét a koltségvetésben erre a célra
rendelkezésre all6 Osszeg hatarozza meg.

1.2.3.1. Kozlekedési koltségtérités

A munkaltat6 koteles a munkaba jaras koltségeit, annak meghatarozott szdzalékat a vonatkozo
rendelkezések értelmében megtériteni.

Ha a dolgozonak alkalmazéasa utan a munkéba jaras koriilményeiben valtozas allt be, azt az
intézményvezetd részére azonnal be kell jelenteni.

1.2.3.2. Munkaruha juttatas

Az intézmény a kozalkalmazott dolgozéi részére koltségvetési elOiranyzata terhére
munkaruhat biztosit.

A munkaruha juttatasra jogositd6 munkakoroket, az egyes ruhafajtakat, a juttatasi idoket és az
egyéb feltételeket a Béren Kiviili juttatasok szabalyzata melléklete rogziti a
kozalkalmazottak jogallasarol szolo térvény idevonatkozo rendelkezései alapjan.

A munkaruhat a kozalkalmazott vasarolja meg.
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A beszerzésrOl, a vasarlasrol — az intézmény nevére és székhelyére cimzett — szabalyos
készpénzfizetési szamlat kell leadni.
A kozalkalmazott a munkaviszony létesitésekor, probaidd kikotése esetén annak lejarta utani
napon szerez jogosultsdgot a juttatds igénybevételére. A kihordasi id6 ezen idéponttol
kezdodik.
A juttatasi idébe nem szamit be:

e agyes, agyed,

e 30 napon tali fizetés nélkiili szabadsag,

e 30 napon tali tappénz.
A munkaruha a kihorddsi id0 alatt az intézmény tulajdonat képezi, azt kovetden a
kozalkalmazott tulajdona lesz.
A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszony megsziintetésekor, a juttatasi id6 hatralévo
hanyadanak megfeleld 6sszegben koteles a munkaruhat megvaltani.
A kihordasi 1d6t teljesitettnek kell tekinteni:

e Oregségi nyugallomanyba helyezéskor

e rokkantsagi nyugallomanyba helyezéskor

e clhalalozas esetén.
A munkaruha karbantartasardl (mosas, tisztitas, javitas) kozalkalmazott koteles gondoskodni,
ezért semmiféle kiilon koltségtérités nem illeti meg.
1.2.3.3. Béren kiviili juttatasok szabalyzata
A munkaltatoi dontésen alapuld béren kiviili juttatdsok korét az 1995.¢vi CXVIL torvény a
Személyi Jovedelemadordl hatarozza meg. Az intézményben adhatd béren kiviili juttatasok
mértékét a fenntartd hatarozza meg.

1.2.3.4 Mobil telefon hasznalat

A mobiltelefon hasznalatdra jogosultak korét évente feliil kell vizsgalni. Jelenleg az
intézményvezetdnek van mobil telefon haszndlati joga. Az intézményvezetd havi
telefonszamla 20 %-at koteles a szamla 6sszegébdl megtériteni.

1.3. A munkavégzés teljesitése, munkakori kotelezettsége, hivatalai titkok megorzése

A munkavégzeés teljesitése az intézmény vezetdje altal kijel6lt munkahelyen, az ott érvényben
1év6 szabélyok és a munkaszerzddésben vagy a kinevezési okmanyban leirtak szerint torténik.
A dolgoz6 koteles a munkakorében tartozd munkat képességei kifejtésével, az elvarhato
szakértelemmel és pontossaggal végezni, a hivatali titkot megtartani. Ezen tGlmenden nem
kozolhet illetéktelen személlyel olyan adatot, mely a munkakore betdltésével dsszefliggésben
jutott tudomadsara, és amelynek kozlése a munkaltatora, vagy mas személyre hatranyos
kovetkezményekkel jarhat. A dolgozé munkdjat az arra vonatkozo szabalyoknak és
eléirasoknak, a munkahelyi vezetdje utasitdsainak, valamint a szakmai elvaradsoknak
megfelelden koteles végezni.

15



Amennyiben adott esetben jogszabalyban eldirt adatszolgaltatasi kotelezettség nem all fenn,
nem adhato felvilagositds azokban a kérdésekben, amelyek hivatali titoknak mindsiilnek, és
amelyek nyilvanossagra keriilése az intézmény érdekeit sértené.
Az intézménynél hivatali titoknak mindsiilnek a kdvetkezdk:
- az alkalmazottak személyes adatvédelmével, egészségi dallapotaval, bérezésével
kapcsolatos adatok,
- az ellatottak, gondozottak személyes adatvédelmével, egészségi allapotaval
kapcsolatos adatok.
A hivatali titok megsértése fegyelmi vétségnek mindsiil. A z intézmény valamennyi dolgozoja
koteles a tudomasara jutott hivatali titkot mindaddig meg0rizni, amig annak kozlésére az
illetékes felettestol engedélyt nem kap.

1.4. Intézményi forumok
1.4.1.Vezetdi értekezlet

Vezet6i értekezletet két heti rendszerességgel tartunk. Ezeken az alkalmakon a szakmai
vezetdk vesznek részt. Az értekezletet a Szocialis Szolgaltato Kézpont Vezetdje hivja dssze.
Az értekezleten a szakmai egységek vezetdi beszamolnak az altaluk vezetett csoport
munkdjarol, beszamolnak az ellatottak allapotarol, gondjaikrol, 6romeikrol, a gondozasukat
érintd kérdésekrél. A vezetdk jelzik a csoportjuk munkdjat befolydsold megoldasra vard
problémaékat. Javaslatot tesznek a gondozasi munkat érintd kérdésekben, szakmai
véleményiikkel segitik a megfeleld szinvonall szocidlis munka megvaldsuldsat.
Véleményezik beosztottaik munkajat, javaslatot tesznek a munka szinvonaldt emeld szakmai
ujitdsok bevezetésére. Az értekezleten elhangzottakat feleldsséggel beépitik az altaluk vezetett
csoport mindennapi munkajaba.

1.4.2. Munkavallaléi értekezlet
A munkavallaloi értekezletet a Szocialis Szolgaltaté Kozpont VezetSje hivja ssze. Evente
legalabb kétszer tdjékoztatast ad a munkavallaldkat érintd kérdésekrol.
Az intézményvezetd az 6ssz-dolgozoi értekezleten:
- beszamol az intézmény eltelt iddszak alatt végzett munkajarol,
- értékeli az intézmény programjanak, munkatervének teljesitését,
- értékeli az intézményben dolgozok élet- és munkakoriilményeinek alakulasat,
- ismerteti a kovetkez0 idOszak feladatait.

1.4.3.Csoport értekezlet

Osszehivasat kezdeményezheti a munkacsoport szakmai vezetdje, és dsszehivhatja a Szocidlis
Szolgaltatdo Kozpont Vezetdje is.

A csoport értekezletet az adott munkacsoportot érinté kérdésekben hivjuk 6ssze. A hajléktalan
ellatds kivételével hetente egyszer a csoportvezetd megtargyalja a napi munkat érintd

16



kérdéseket. Minden szakmai teriileten havi egy alkalommal team-értekezletet tartanak, melyet
a szakmai vezetOk hivnak Ossze. Team értekezleten, valamint az intézményben szervezett
szakmai tovabbképzésen (rendkiviili esetektdl -eltekintve) a részvétel kotelezd. A
csoportértekezlet eseményeirdl, €s a team — megallapodasokrol jegyzOkonyv késziil, melybdl
1 pl. a munkacsoportnal keriil irattdrazasra, 1 pl.-t az Intézményvezetd kap.

1.4.4. Lakoégyiilés

Lakogytilést minden ellatd intézményben legalabb ¢évente egyszer hiv 0Ossze az
Intézményvezetd. A lakogylléseken az Intézményvezetd tajékoztatast ad a lakoknak a
kozosséget érintd fontos kérdésekben (koltségvetés, gazdasagi kérdések, személyi kérdések, a
gondozasi munkat érintd kérdések...).

A lakégytlésen jegyzokonyv késziil. Lakogytilés Osszehivasat kezdeményezheti a Szocialis
Szolgaltaté Kozpont Vezetdjénél az intézményekben miikodé Erdekképviseleti Forum is.

1.5. Nyilatkozat tomegtajékoztaté szervek részére

A tomegtdjékoztatd eszkdzok munkatarsinak tevékenységét az intézmény dolgozodinak eld
kell segiteniiik. A televizid, a rddid és az irott sajtdo képviseldinek adott mindennemii
felvilagositas nyilatkozatnak mindsiil.

A felvilagositas- adas, nyilatkozattétel esetén be kell tartani a kdvetkez6 eldirasokat:

Az intézményt ¢érintdé kérdésekben a tdjékoztatasra, illetve nyilatkozatadasra az
intézményvezetd vagy az altala esetenként megbizott személy jogosult.

Elvéras, hogy a nyilatkozatot ad6 a tomegtajékoztatd eszkdzok munkatarsainak udvarias,
konkrét, szabatos valaszokat adjon. A kozolt adatok szakszertiségéért és pontossagaért, a
tények objektiv ismertetéséért a nyilatkozo felel.

A nyilatkozatok megtételekor minden esetben tekintettel kell lenni a hivatali titoktartdsra
vonatkoz6 rendelkezésre, valamint az intézmény jo hirnevére ¢s érdekeire.

Nem adhat6 nyilatkozat olyan liggyel, ténnyel és koriilménnyel kapcsolatban, amelynek 1d6
eldtti nyilvanossagra hozatala az intézmény tevékenységében zavart, az intézménynek anyagi,
vagy erkolcsi kart okozna, tovabba olyan kérdésekrdl, amelyeknél a dontés nem a
nyilatkozatot ado hataskorébe tartozik.

A nyilatkozattevének joga van arra, hogy a vele készitett riport kész anyagat a kozlés eldtt
megismerje. Kérheti az 0jsagirot, riporter, hogy az anyagnak azt a részét, amely az ¢ szavait
tartalmazza, kozlés el6tt vele egyeztesse.

1.6. A munkaido beosztasa

1.6.1.) A Szocialis Szolgaltaté Kozpont féallast dolgozoinak munkaideje heti 40 ora.

1.6.2.) A hazi gondozok és szocialis segit6k rugalmas munkarenden — a gondozottak igényei
szerint — dolgoznak.

1.6.3.) A Nappali ellatast nyujt6 intézmények dolgozdi a nyitvatartasi rend szerint dolgoznak.
1.6.4.) A hajléktalanok atmeneti szallasan dolgozok folyamatos munkarendben dolgoznak.

Az intézmény munkatérsai négy honapos munkaiddkeretben dolgoznak.
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1.7. Szabadsag

Az éves rendes és rendkiviili szabadsadg kivételéhez eldzetesen a szakmai vezetOkkel
egyeztetett tervet kell késziteni.

A rendkiviili és fizetés nélkiili szabadsiag engedélyezésére minden esetben csak az
intézményvezetd jogosult, tavollétében az intézményvezetd- helyettes, illetve egyéb esetekben
a kozvetlen szakmai vezetd.

Az alkalmazottak éves rendes szabadsaganak mértékét a kézalkalmazottak jogallasarol szolo,
valamint a Munka Torvénykonyvében foglalt eldirasok szerint kell megallapitani. A
dolgozdkat megilletd, és kivett szabadsagrdl nyilvantartast kell vezetni. Az intézményben a
szabadsag nyilvantartas vezetéséért a szocialis asszisztens felel.

1.8. A helyettesités rendje

Az intézményben folyd munkat a dolgozok idéleges vagy tartos tavolléte nem akadalyozhatja.
A dolgozok tavolléte esetére a helyettesités rendszerének kidolgozasa az intézmény
vezetdjének, illve felhatalmazéasa alapjan az adott szervezeti egység vezetdjének feladata. A
munkacsoportokban a feladat elosztasrdl a csoportvezetok gondoskodnak.

1.8.1.) A Szocialis Szolgaltatd Koézpont Vezetdje tavollétében: a hdzi segitségnyuijtds

munkacsoport vezetdje latja el az iranyitasi feladatokat. A helyettesités ideje alatt dont a
szakmai kérdésekben. Tevékenysége nem terjedhet ki az intézmény mitkddésével kapcsolatos
valamint a munkaltatéi jogosultsagokra Az intézményvezetd tavollétében helyettesitéssel
megbizott vezetd utalvanyozasi és kotelezettségvallalasi jogosultsaggal rendelkezik, és
alairasi jogosultsaggal, de csak az intézmény normal miikodését fenntarté mértékben.

1.8.2.)) A komlbi ¢és egyhazaskozari id6sek klubjaban a nappali ellatast vezetd terapias

munkatirs - tdvollétében: a helyettesitéssel megbizott munkatdrs szervezi €s iranyitja az
ellatottak mindennapi gondozéasaval kapcsolatos feladatokat.

1.8.3.) A hazi segitségnytjtas munkacsoportban a vezetd szocialis munkatars tavollétében: a

helyettesitéssel megbizott — koordinator - munkatars szervezi a napi szakmai munkat, szervezi
a jelzOrendszeres hazi segitségnyujtassal kapcsolatos feladatokat. Az iranyitasi €s ellendrzési
feladatokat az intézmény vezetdje latja el.

1.8.4.) A Hajléktalanok Atmeneti Szallasan a szakmai vezetd tartds tavolléte esetén az

intézményvezeto latja el a helyettesitési feladatokat.
1.8.5.) Az étkeztetéssel kapcsolatos feladatokat, és a pénztar kezelési feladatokat a megbizott
asszisztens tavollétében a helyettesitéssel megbizott asszisztens latja el.

1.9. Munkakérok atadasa
Az intézmény vezetd munkakort betdlté dolgozoi, valamint az intézményvezetd altal kijelolt
dolgozok munkakorének atadasarol, illetve atvételérdl személyi valtozas esetén
jegyzdkonyvet kell felvenni.
Az 4tadasrol és atvételrdl késziilt jegyzokonyvben fel kell tiintetni:

- az atadas- atvétel id6pontjat,
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- amunkakorrel kapcsolatos tajékoztatas, fontosabb adatokat,

- afolyamatban 1év6 konkrét iigyeket,

- az atadasra kertiilo eszkozoket,

- az atado és atvevo észrevételeit,

- ajelenlévok alairasat.
Az atadas- atvételi eljarast a munkakorvaltozast kovetden legkésébb 20 munkanapon beliil be
kell fejezni. A munkakor atadas-atvételével kapcsolatos eljaras lefolytatasarél a munkakor
szerinti felettes vezetd gondoskodik.

2. Egyéb szabalyok

2.1. Telefon hasznalat
Az intézményben 1évo telefonokat magancélra csak engedéllyel lehet hasznalni.

2.2. Dokumentumok kiadasanak szabalyai
Az intézményi dokumentumok (személyi anyagok, szabalyzatok, stb.) kiadisa csak az
intézményvezetd engedélyével torténhet.

2.3. Sajat gépkocsi hasznalata

A sajat tulajdonti gépjarmiivek hasznalatanak téritési dijat és elszamolési rendszerét a
mindenkor érvényes kozponti eldirasok rendelkezései, illetve az addjogszabalyok szerint kell
kialakitani.

Sajat gépkocsit hivatali célra az intézményvezetd eldzetes engedélyével lehet igénybe venni.

2.4. Kartéritési kotelezettség

A kozalkalmazott a kozalkalmazotti jogviszonybol eredd kotelezettségnek vétkes
megszegésével okozott karért karteéritési feleldsséggel tartozik.

Szandékos karokozas esetén a kozalkalmazott a teljes kart koteles megtériteni.

A kozalkalmazott vétkességére tekintet nélkiil a teljes kart koteles megtériteni a
visszaszolgaltatasi vagy elszamolasi kotelesezettséggel atvett olyan dolgokban bekdvetkezett
hidny esetén, amelyeket allandoan Orizetben tart, kizarolagosan hasznal vagy kezel, és azokat
jegyz€k vagy elismervény alapjan vette at

Leltarhidanynak mindsiil a kezelésre szabalyszerlien atadott és atvett anyagban, aruban
ismeretlen okbdl keletkezett, természetes mennyiségi csokkenés és a kezeléssel jard veszteség
mértékét meghaladd hiany. A leltarhidnyért a leltarfeleldsségi megallapodast kotott
kozalkalmazott vétkességére tekintet felelosséggel tartozik.

Amennyiben az intézménynél a kart tobben egyiittesen okoztdk, vétkességiik, a megorzésre
atadott dolgokban bekovetkezett hiany esetén pedig munkabériik ardnyaban felelnek.
Amennyiben a kart tobben okoztak, egyetemleges kotelezésnek van helye. A kar 6sszegének
meghatarozasanal a Kjt., valamint a Munka torvénykdnyve az iranyado.
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2.5. Anyagi felelosség

Az intézmény a dolgozd ruhdzatdban, haszndlati targyiban a munkavégzés folyaman
bekovetkezett karért vétkességre tekintet nélkiil felel, ha a kar a dolgoz6é munkahelyén vagy
mas megorzésre szolgalo helyen elhelyezett dolgokban keletkezett.

A dolgoz6 a szokdsos személyi hasznalati targyakat meghaladé mértékii és értékii hasznalati
értékeket csak az intézményvezetd engedélyével hozhat be munkahelyére, illetve viheti ki
onnan.(Pl. ir6gép, szamitdgép, stb.)

Az intézmény valamennyi dolgozoja felelés a berendezési felszerelési targyak
rendeltetésszerii hasznalataért, a gépek, eszk6zok, szakkonyvek stb. megovasaért.

2.6. Az intézmény belso és kiilso kapcsolattartasanak rendje

2.6.1. A belso kapcsolattartas

Az intézmény feladatainak hatékonyabb ellatisa érdekében a belsd szervezeti egységek
egymassal szoros kapcsolatot tartanak.

Az egyiittmiikodés sordn a szervezeti egységeknek minden olyan intézkedésnél, amelyik
masik szervezeti egység mukodési teriiletét érinti, az intézkedést megel6zOen egyeztetési
kotelezettséglik van.

A bels6 kapcsolattartas rendszeres formai a kiillonbozo értekezletek, esetmegbeszélések, stb.
2.6.2. A Kkiilsé kapcsolattartas

Az eredményesebb miikddés eldsegitése érdekében az intézmény a szakmai szervezetekkel,
tarsintézményekkel, civil szervezetekkel, gazdalkodd szervezetekkel egyiittmiikodési
megallapodast kothet.

A helyi és orszagos tarsintézményekkel folyamatosan kell a kapcsolatot tartani, sziikség
szerint segiteni kell egymas munkajat.

Az intézmény szoros kapcsolatot tart a kiilonboz6 szakmai szervezetekkel.

2.7. Az intézmény iigyiratkezelése

Az intézményben az ligyiratok kezelése vegyes rendszerben torténik.

Az ligyiratkezel€s iranyitasaért és ellendrzésért az intézmény vezetdje felelds.

Az tigyiratkezelést az Iratkezelési Szabalyzatban foglalt eldirasok alapjan kell végezni.

2.8. A kiadmanyozas rendje

Az intézményben a kiadmdnyozds rendjét az intézményvezetd az alabbiak szerint
Szabalyozza:

Az intézményben barmilyen teriileten kiadmanyozasra az intézményvezetd jogosult.

Tavolléte esetén a kiadmanyozasi jog gyakorloja az altalanos intézményvezetd-helyettese.

A szakmai vezetd kiadmanyozasra jogosult a sajat teriiletén.

2.9. Bélyegzok hasznalata, kezelése
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Valamennyi cégszerii aldirasnal cégbélyegzot kell haszndlni. A bélyegzokkel -ellatott,
cégszerlien aldirt iratok tartalma érvényes kotelezettségvallalast, jogszerzést, jogrol vald
lemondast jelent.
Az intézményben cégbélyegzd hasznalatdra a kovetkezOk jogosultak:

- intézményvezetd

- intézményvezetd tavollétében: intézményvezetd helyettes.

Az intézményben hasznalatos valamennyi bélyegzordl, annak lenyomatarol nyilvantartast kell
vezetni.

A nyilvantartasnak tartalmaznia kell, hogy a bélyegzdt ki és mikor vette hasznalatba, melyet
az atvevo személy a nyilvantartasban aldirasaval igazol.

A nyilvantartas vezetéséért: a koordinator felelds.

Az atvevok személyesen feleldsek a bélyegzok megorzéséért.

A bélyegzOk beszerzésérdl, kiadasarol, nyilvantartasarol, cseréjérdl és évenkénti egyszeri
leltdrozésarol az intézményvezetd gondoskodik.

2.10. Az intézmény gazdalkodasanak rendje

Az intézmény gazdalkodédsaval, ezen beliill kiemelten a koltségvetés tervezésével,
végrehajtasaval, az intézmény kezelésében 1évo vagyon hasznositasaval 6sszefliggd feladatok,
hataskorok szabalyozasa - a jogszabalyok és a fenntartd rendelkezéseinek figyelembevételével
— az intézmény vezetdjének feladata.

2.10.1. A gazdalkodas vitelét eldsegito belso szabalyzatok
Az intézményben a gazdalkodas szabalyozottsagat, a jogszabalyok érvényesiilését az 1. fejezet
2.2. pontjaban felsorolt belsd szabalyzatok hatarozzak meg részletesen.

2.10.2. Bankszamlak feletti rendelkezés
A bankndl vezetett szamla feletti rendelkezésre az intézményvezetd, jogosult. Nevét és
alairasat be kell jelenteni a szamlavezetd hitelintézethez.

2.10.3. Kotelezettségvallalas, utalvanyozas, érvényesités, ellenjegyzés rendje
A Kkotelezettségvallalas, utalvanyozas, ellenjegyzés, érvényesités rendje a Komlod Véros
Onkorméanyzat GESZ Gazdalkodasi Szabalyzataban rogzitett.

2.10.4. Az intézmény létesitményeinek és helyiségeinek hasznalati, hasznositasi rendje
Az intézmény székhelyének épiiletét cimtablaval, zaszloval kell ellatni. A telephelyeken 1évo
épiileteket is cimtablaval kell ellatni.

Az intézmény sajat bevételének novelése érdekében — ha az nem sérti az alapfeladatok
ellatasat — szabad helyiségeit, berendezéseit bérbe adhatja.

A bérbeadas szabdlyait a Felesleges vagyontdrgyak hasznositasanak és selejtezésnek
szabalyzata tartalmazza.
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2.10.5 Az intézményben végezheté reklamtevékenység

Az intézményben reklamhordozé csak az intézményvezetd engedélyével helyezhetd ki.

Nem lehet olyan rekldmot, rekldmhordozét kitenni, amely személyiségi, erkdlcsi jogokat
veszélyeztet.

Tilos kozzétenni olyan reklamot, amely kegyeleti jogokat sért, amely erészakra, a személyes
vagy a kozbiztonsag megsértésére, a kornyezet, a természet karositdsara 6sztonozne.

3. Belsé ellendrzés

Az allamhéztartasrol szo6l6 1992. évi XXXVIIL torvény 2003. év modisitasa megvaltoztatta
az allamhaztartds belsd pénziigyi ellenzérésére vonatkozo eddigi szabalyokat. A torvény
hatarozottan elkiiloniti a folyamatba épitett, eldzetes és utdlagos vezetdi ellendrzési
tevékenységet (FEUVE), és a belso ellendrzési tevékenységet.

3.1. A belso ellenorzés mikodtetése

Az intézmény belsd ellendrzésének feladatat a Komloi Kistérség Tébbeéla Onkormanyzati
Tarsulés belso ellendrzési csoportja latja el.
A belsd ellendrzés feladata:
- vizsgalni és értékelni a folyamatba épitett, elézetes €s utdlagos vezetdi ellendrzési
rendszerek kiépitésének, mukodésének jogszabalyoknak és szabalyoknak valo
megfelelését;

- vizsgalni és értékelni a pénziigyi iranyitasi és ellendrzési rendszerek mitkddésének
gazdasagossagat, hatékonysagat és eredményességét;

- vizsgalni a rendelkezésére allo erdforrasokkal vald gazdalkodast, a vagyon megdovasat
¢€s gyarapitdsat, valamint az elszamolasok, beszamolok megbizhatosagat;

- a vizsgalt folyamatokkal kapcsolatban megallapitasokat €s ajanlasokat tenni, valamint
elemzéseket, értékeléseket késziteni az intézmény vezetdje szamara a koltségvetési
szerv mikodése eredményességének novelése, valamint a folyamatba épitett, elézetes
¢s utdlagos vezetdi ellendrzési, és a belsd ellendrzési rendszerek javitasa,
tovabbfejlesztése érdekében;

- ajanlasokat és a javaslatokat megfogalmazni a kockdzati tényezdk, hianyossagok
megsziintetése, kikiiszobolése érdekében;

- nyomon kovetni az ellendrzési jelentések alapjan megtett intézkedéseket.

3.2. Folyamatba épitett, elozetes és utolagos vezet6i ellendrzés

Az intézmény vezetdje koteles olyan szabalyzatokat kiadni, folyamatokat kialakitani €s
mukodtetni a szervezeten beliill, amelyek biztositjdk a rendelkezésre 4ll6 forrasok
szabalyszer(, szabalyozott, gazdasdgos, hatékony €és eredményes felhasznalésat.
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3.3.Intézményi 6vé, védo eldirasok

Az intézmény minden dolgozdjanak alapvetd feladata kozé tartozik, hogy az egészségiik és
testi épségiik megdrzéséhez sziikséges ismereteket atadja, baleset, vagy ennek veszélye esetén
a sziikséges intézkedéseket megtegye.

Minden dolgozonak ismernie kell SZMSZ mellékletét képzo Munkavédelmi szabalyzatot és
Tlzvédelmi szabalyzatot, valamit a tliz, bombariad6 esetére eldirt utasitasokat, a menekiilés
utjat.

Az intézmény, biztositast kothet targyi eszkozeire, készleteire, illetdleg a felligyeleti szerv
altal meghatarozott veszélyes feladatot ellato, az intézmény altal foglalkoztatott személyekre.
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V. FEJETZET
ZARO RENDELLKEZESEK

Az SZMSZ. hatalybalépése:

1. Az SZMSZ Komléi Kistérség Tobbcéli Onkormanyzati Tarsulds jovahagyasaval 1ép
hatalyba és visszavonasig érvényes.

2. Az intézmény hatékony miikodéséhez sziikséges rendelkezéseket 6nallo szabalyzatok
tartalmazzak.

3. Az SZMSZ ¢és a mellékleteket képzd egyéb belsé szabdlyzatok megismerése,
megtartdsa valamennyi, az intézménnyel kozalkalmazotti jogviszonyban 4llo
dolgozora nézve kotelezd érvényii.

4. Az SZMSZ-t modositani kell, ha a rendelkezési jogszabalyba iitkéznek, vagy a
jogszabalyi valtozasok miatt a rendelkezések jogszerlitlenné valnak.

Komloi Kistérség Tobbeéli Onkormanyzati Tarsulas a Komlo Térségi Integralt Szocialis
Szolgaltatd Kozpont Szervezeti és Miikodési Szabalyzatat ................c.ocooeiiiiinn. szamu
hatarozataval elfogadta.

Alairasaval hitelesitette:

Jégl Zoltan Boéna Bernadett
Elnok Integralt Intézményvezetd
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